Aesttrk Oniversites Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi

Acik ve Uzaktan Ogretim Fakiiltesi 6n|i5an5 Programl
Miufredat Plani

1. YARIYIL 2. YARIYIL

KODU DERSIN ADI T|U| K |AKTS KODU DERSIN ADI T|U| K |JAKTS
BYYA1007|Davranis Bilimleri 3|03 4 BYYA1006(Blro Yonetimi 3(0] 3 5
BYYA1003|Genel Muhasebe 3[0f 3 5 BYYA1002|Dosyalama ve Arsivleme 3(0f 3 6
BYYA1009|Hukukun Temel Kavramlari 3|03 4 BYYA1004|Miisteri iliskileri Yonetimi 3(0] 3 5
BYYA1005|isletme Bilimlerine Giris 31013 5 BYYA1010|Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari 3(0] 3 4
BYYA1001|Sekreterlik Bilgisi 4(0| 4 6 BYYA1008(S6zI{ iletisim ve Hitabet 3(0] 3 4
BiL1001 |[Temel Bilgi Teknolojileri | 210] 2 3 BIL1002 |Temel Bilgi Teknolojileri Il 2(0] 2 3
ORT1001 |Yabanci Dil | 2|02 3 ORT1002 |Yabanci Dil Il 2|0| 2 3
1. YARIYIL TOPLAM(20( 30 2. YARIYIL TOPLAM(19| 30
1. SINIF TOPLAM|39| 60

3. YARIYIL 4. YARIYIL

KODU DERSIN ADI T|U| K |AKTS KODU DERSIN ADI T[U| K |AKTS
ORT2001 |Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi | 2|02 3 ORT2002 |Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Il 2|02 3
BYYA2003|Calisma iliskileri ve Etik 31013 4 BYYA2002|Ekip Calismasi ve Liderlik 3(0] 3 7
BYYA2007|ikna ve ikna Psikolojisi 3/0(3]| 5 BYYA2008|Kurumsal iletisim Yénetimi 3|03 4
BYYA2001[iletisim ve Halkla iliskiler 3(0(3]| 4 ORT2004 [Turk Dili Il 2(of2] 3
BYYA2009|is Hukuku 31013 6 BYYA2006|Yazisma Teknikleri 3(0] 3 5
ORT2003 |Turk Dili I 2(10(2] 3 BYYA2010|Yo6netici Asistanligi 3({0(3]| 4
BYYA2005|Y6netim ve Organizasyon 3|0(3 5 BYYA2004|Zaman ve Toplanti Yonetimi 3|10(3] 4
3. YARIYIL TOPLAM(19| 30 4. YARIYIL TOPLAM([19| 30

2. SINIF TOPLAM|38| 60

GENEL TOPLAM(77|120
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